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内容概要

Office 2007是微软公司发布的Office办公系列软件的最新版本，除了继承以往版本的界面友好、功能强
大、简单易学的优点之外，还发生了很多改变，主要表现在用户界面、文件格式、表格与窗体等几方
面。
本书以Microsoft Office 2007中文版为平台，主要介绍Office办公系列软件的用法和实例。
　　本书包括Office 2007中文版概述、Word 2007文字处理软件、Excel 2007表格处理软件、PowerPoint
2007演示文稿处理软件、Access 2007数据处理软件和Outlook 2007电子邮件处理软件等内容。
　　本书理论和实例相结合，语言简洁、流畅，适合作为各学校学生的教程，也可供初、中级办公自
动化工作者使用。
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章节摘录

　　第1章 Office 2007中文版概述　　本章主要是对Microsoft Office 2007应用软件概括性的介绍，包
括Office 2007组件的启动和退出、中文版Office 2007语言的设置，以及同以往版本的0ffice相比，Office
2007增加的新功能等。
　　1.1　Microsoft Office 2007简介　　微软公司的Microsoft Office 2007是在原有的Microsoft Office 2003
版本的基础上增加了很多新的功能，进行扩展以后，以求能够满足办公需求的日新月异而开发出来的
一款应用程序。
用户使用Microsoft Office 2007可以进行文件处理、文档编辑、数据处理、演示文稿制作等一系列工作
，极大地提高了用户的工作效率。
　　Office 2007的整个界面是基于Vista操作界面设计的，界面颜色更加柔和，功能更加齐备。
　　1.1.1　Microsoft Office 2007的版本　　同以往的Microsoft Office版本一样，考虑到不同用户在各自
工作中的不同需要，需要使用不同的Microsoft Office软件工具来实现各自的目的。
为了迎合这种在企业、个人之间的需求差异，在Microsoft Office 2007中，微软公司提供了多种应用程
序来满足不同用户的不同需要。
　　常见的Microsoft Office 2007的版本有如下几个：　　（1）Microsoft Office 2007企业版。
Microsoft Office 2007企业版是专门以企业用户为服务对象而设计的。
在这些用户中，他们往往需要大限度的办公能力，期望办公软件能够最大限度地满足他们与同事、供
应商、客户以及其他相关人员之间的交流。
Microsoft Office 2007企业版版强大的功能给这一客户群体提供了很有力的技术支持。
例如，Office Communicator 2007提供的即时聊天功能，Office SharePoint Server 2007提供的对0ffice System
创建、获取以及搜索等信息的保存功能等。
　　（2）Microsoft Office 2007专业版。
Microsoft Office 2007专业版是在原来的MicrosoftOffice 2003专业版基础上扩展来的，它为用户提供了大
部分已经更新了核心的Oft]ce程序。
它为用户提供了强大的信息管理工具，可以帮助用户方便快捷地完成日常工作。
除了包含Word2007、Excel 2007、PowerPoint 2007等核心应用程序以外，还提供了0ffice Publisher 2007，
用户可以利用它高效地创建、发布和管理用户的个人出版物。
　　（3）Microsoft Office 2007基本版。
Microsoft Office 2007基本版提供了一般家庭和企业等用户所需要的用于文档编辑和开发、电子表格创
建和编辑，以及电子邮件等基本管理工具。
可以说，它只保留了Microsoft Office 2007中最核心的应用程序，是Office 2007中最精简的一个版本，只
包含Word 2007、Excel 2007和Outlook 2007的功能。
这样在满足用户需求的基础上，又给用户的操作系统节省了很大的空间，是一种很经济、很高效的实
用版本。
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编辑推荐

　　新的Office版本结合了以往版本的优势、更实用、更人性化。
　　结构安排合理，实用、全面了讲解了Word、Excel、PowerPoint、Access等的强大功能。
　　针对Office初级读者的学习习惯，精心设计的讲解和实用的习题更适合读者学习和掌握。
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